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มาตรฐานการปฏิบัติงานวิชาการ 
งานหลกัสูตรและการสอน 
1. หลกัสูตรสถานศึกษา

1.1. ศกึษาวเิคราะหเ์อกสารหลกัสตูรการศกึษาขัน้พืน้ฐาน พ.ศ. 2551 สาระแกนกลางของ
กระทรวงศกึษาธกิาร ขอ้มลูสารสนเทศเกีย่วกบัสภาพปัญหา และความตอ้งการของสงัคม 
ชุมชน และทอ้งถิน่ 

1.2. วเิคราะหส์ภาพแวดลอ้ม และ ประเมนิสถานภาพสถานศกึษาเพือ่ก าหนดวสิยัทศัน์ ภารกจิ 
เป้าหมาย คุณลกัษณะทีพ่งึประสงคโ์ดยมสีว่นร่วมของทุกฝ่ายในโรงเรยีน และชุมชน 

1.3. จดัท าโครงสรา้งหลกัสตูรและสาระต่างๆ  ทีก่ าหนดใหม้ใีนหลกัสตูรสถานศกึษาทีส่อดคลอ้งกบั
วสิยัทศัน์ เป้าหมาย และคุณลกัษณะทีพ่งึประสงค ์โดยพยายามบูรณาการเน้ือหาสาระทัง้ใน
กลุ่มสาระการ เรยีนรูเ้ดยีวกนัและระหว่างกลุ่มสาระการเรยีนรูต้ามความเหมาะสม 

1.4. น าหลกัสตูรไปใชใ้นการจดัการเรยีนการสอน และบรหิารจดัการการใชห้ลกัสตูรใหเ้หมาะสม/ 
เสนอแต่งตัง้คณะกรรมการบรหิารหลกัสตูร 

1.5. จดัท าหลกัสตูรและแนวปฏบิตักิารใชห้ลกัสตูร 
1.6. ตรวจสอบเกีย่วกบัการโอน/ยา้ยหลกัสตูรระหว่างโรงเรยีนและหลกัสตูรอื่น 

2. การจดัตารางสอน/จดัครเูข้าสอน
2.1. ส ารวจความรู ้ความสามารถของคร ูและความสอดคลอ้งของครกูบัหลกัสตูรของโรงเรยีน

ประสานกบักลุ่มบรหิารงานบุคคลเพือ่จดัสรรอตัราก าลงั 
2.2. วเิคราะหโ์ครงสรา้งหลกัสตูร ส ารวจความตอ้งการ ความถนดัความสนใจร่วมกบักลุ่มงานแนะ

แนว และเสนอแนะต่อคณะกรรมการบรหิารหลกัสตูรเพือ่จดัรายวชิาใหน้กัเรยีนลงทะเบยีน 
2.3. จดัตารางสอนนกัเรยีน คร ูตารางการใชห้อ้ง และตดิตาม ควบคุมใหก้ารด าเนินการตาม 

ตารางสอนใหถู้กตอ้ง ทัง้การเรยีนและการสอน 
2.4. ก าหนดแนวปฏบิตัใินการจดัสอนแทน ตดิตามผลการปฏบิตั ิ

3. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพฒันาผู้เรียน
3.1. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้

3.1.1. จดัโครงสรา้งการบรหิารกลุ่มสาระการเรยีนรู้ 
3.1.2. บรหิารกลุ่มสาระการเรยีนรูใ้หเ้ป็นไปตามหลกัสตูรของโรงเรยีน สอดคลอ้งกบันโยบาย 

วสิยัทศัน์ พนัธะกจิ และเป้าหมายของโรงเรยีน และของหลกัสตูร 
3.1.3. ควบคุม ดแูล ก ากบัการใชห้ลกัสตูรของกลุ่มสาระการเรยีนรู ้ประเมนิผลการใชห้ลกัสตูร

อย่าง ต่อเนื่อง รวมทัง้เสนอขอปรบัปรุงหลกัสตูรเมื่อพบขอ้บกพร่อง หรอืจุดทีค่วร
พฒันา 



3.1.4. จดัท าเอกสารแผนงาน/โครงการตามฝ่ายธุรการโรงเรยีนก าหนดและสอดคลอ้งกบั
แผนงานโรงเรยีน 

3.1.5. ควบคุม ดแูล ก ากบัใหค้รใูนกลุ่มสาระการเรยีนรูทุ้กคนจดัท าหลกัสตูรชัน้เรยีน แผนการ
จดัการเรยีนรูแ้ละสอนตามแผนการจดัการเรยีนรู ้การตรวจสมุด ปพ.5 ขอ้สอบกลาง
ภาค ขอ้สอบปลายภาค การประเมนิการอ่าน คดิวเิคราะหแ์ละเขยีน สมรรถนะของ
ผูเ้รยีนและคุณลกัษณะอนัพงึประสงค์ 

3.1.6. ก ากบัตดิตามใหค้รเูขา้สอนตามตารางสอนทุกคาบ จดัสอนซ่อมเสรมิ สอนชดเชยและ
สอนแทน เมื่อครใูนกลุ่มสาระลาหรอืไปราชการ 

3.1.7. จดัใหม้กีารนิเทศงานวชิาการในกลุ่มสาระการเรยีนรู ้ประชุมครใูนสงกดัอย่างน้อยเดอืน
ละ 1 ครัง้ เพือ่ปรบัปรุงแกปั้ญหาและพฒันาการเรยีนการสอน การวจิยัในชัน้เรียน และ
การพฒันาครโูดยการประชุมสมัมนา ศกึษาดงูาน 

3.1.8. จดักจิกรรมเสรมิหลกัสตูร และร่วมกบังานกจิกรรมพฒันาผูเ้รยีนจดักจิกรรมพฒันา
ผูเ้รยีน 

3.1.9. ประสานงานระหว่างกลุ่มสาระการเรยีนรู ้และกจิกรรมพฒันาผูเ้รยีน ในการบูรณาการ
การเรยีน การสอนระหว่างกลุ่มสาระ และกจิกรรมพฒันาผูเ้รยีน 

3.1.10. จดัท าหลกัสตูรสถานศกึษาของกลุ่มสาระ 
3.1.11. ประสานงานใหม้กีารจดัหา ผลติ และใชส้ือ่การเรยีนการสอน ปรบัซ่อมสือ่การเรยีนการ

สอน 
3.1.12. จดัใหม้กีารพฒันาครดูา้นวชิาการในรูปแบบต่าง ๆ เพือ่ใหค้รสูามารถจดัการเรยีนการ

สอนได ้
อย่างมปีระสทิธภิาพ 

3.1.13. สง่เสรมิใหม้กีารจดักจิกรรมทางวชิาการรูปแบบต่าง ๆ เช่น การประกวด แขง่ขนัและ
สาธติ 

3.1.14. จดัระบบขอ้มลู สถติ ิเอกสารสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรยีนรู้ 
3.1.15. ก ากบัดแูลกจิกรรมชุมชน และโครงการพเิศษทีอ่ยู่ในความรบัผดิชอบของกลุ่มสาระการ

เรยีนรู ้
3.1.16. จดัท าเอกสารสรุปผลการด าเนินงานของกลุ่มสาระการเรยีนรู ้เสนอต่อโรงเรยีนเมื่อสิน้    

ภาคเรยีน/ปี 
 

3.2. งานกิจกรรมพฒันาผู้เรียน 
3.2.1. ก าหนดแผนการจดักจิกรรมพฒันาผูเ้รยีนใหเ้ป็นไปตามหลกัสตูรสถานศกึษา และ

นโยบายของสถานศกึษา 
3.2.2. จดัท าคู่มอื แนวปฏบิตัทิีเ่กีย่วขอ้งกบัการจดักจิกรรมพฒันาผูเ้รยีน 



3.2.3. ก ากบั ตดิตาม ดแูลการจดักจิกรรมพฒันาผูเ้รยีนของครูและนกัเรยีนใหเ้ป็นไปดว้ยความ
เรยีบรอ้ย และมปีระสทิธภิาพ 

3.2.4. ประสานงานในการจดักจิกรรมพฒันาผูเ้รยีนของสถานศกึษาทุกรปูแบบกบัทุกฝ่ายให้
เกดิ ประสทิธผิลสงูสุด 

3.2.5. ประเมนิผลการจดักจิกรรมพฒันาผูเ้รยีนของครแูละนกัเรยีน สรุปรายงานเสนอต่อ
โรงเรยีนและฝ่ายทีเ่กี่ยวขอ้ง 

4. งานวดัผล
4.1. จดัหาวสัดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบยีบ คู่มอื เกีย่วกบังานวดัผลและจดัเกบ็เป็นแฟ้มอย่างเป็น

ระบบ 
4.2. ประสาน ด าเนินการลงทะเบยีนเรยีนในรายวชิาต่าง ๆ  ตามทีน่กัเรยีนลงทะเบยีนเรยีนไวใ้นแต่

ละภาค เรยีนลงในโปรแกรม Student 51 ในระบบงานทะเบยีน-วดัผล 
4.3. จดัท าแบบฟอรม์ แบบค ารอ้งต่าง ๆ  ทีเ่กีย่วขอ้งกบังานวดัผล 
4.4. เกบ็รกัษาเอกสาร/หลกัฐานทีเ่กีย่วขอ้งตามระเบยีบส านักนายกรฐัมนตรี 
4.5. จดัท าและตรวจสอบระเบยีบแสดงผลการเรยีน ( ปพ1 ) ใหถู้กตอ้งและเป็นปัจจุบนัอยู่เสมอออก

ให ้ระเบยีนแสดงผลการเรยีนใหแ้ก่นกัเรยีนทีจ่บหลกัสตูรและประสงคจ์ะลาออก 
4.6. จดัท ารายงานผลการเรยีนของผูเ้รยีนทีจ่บหลกัสตูร ( ปพ1 ) ใหเ้สรจ็สิน้เรยีบรอ้ยภายใน 30 วนั

นบัแต่วนัอนุมตัผิลการเรยีนสง่หน่วยงานเจา้ของสงักดั ใหถู้กตอ้งตามระเบยีบ 
4.7. ด าเนินการในการออกประกาศนียบตัรแก่ผูส้ าเรจ็การศกึษา จดัท าทะเบยีนคุมและการจ่าย 

ประกาศนียบตัรแก่ผูส้ าเรจ็การศกึษา 
4.8. ด าเนินการในการออกเอกสารรบัรองผลการเรยีน รบัรองการเป็นนกัเรยีน เอกสารแสดงผลการ

เรยีน ภาษาองักฤษและเอกสารรบัรองอื่น ๆ ทีน่กัเรยีนรอ้งขอ 
4.9. ใหค้วามร่วมมอืกบัสถานศกึษาอื่นทีข่อตรวจคุณวุฒแิละด าเนินการในการขอตรวจสอบคุณวุฒิ

ของนกัเรยีน 
4.10. ด าเนินการเกีย่วกบัการขอผ่อนผนัการเรยีน การหยุดพกัการเรยีน การเปลีย่นแปลงวชิาเรยีน 

การ ถอน การขอเพิม่วชิาเรยีน 
4.11. การควบคุมดูแล ก ากบั ตดิตาม งานดา้นวดัผลประเมนิผลใหเ้ป็นไปตามแนวปฏบิตัแิละปฏทินิ

ที ่ก าหนด 
4.12. ด าเนินการเกีย่วกบัหลกัฐานการเรยีนการประเมนิผลการเรยีนใหถู้กตอ้งเป็นปัจจุบนั มกีาร

จดัเกบ็อย่างเป็นระบบ สะดวกแก่การสบืคน้และใหบ้รกิาร 
4.13. ด าเนินการเกีย่วกบันกัเรยีนทีม่เีวลาเรยีนไม่ถงึ รอ้ยละ 80   ประกาศรายชื่อผูท้ีม่เีวลาเรยีนไม่

ครบรอ้ยละ  80  การผ่อนผนัใหเ้ขา้ประเมนิผลปลายภาคเรยีน รวมทัง้ประกาศรายชื่อผูไ้ม่มี
สทิธเิขา้รบัการประเมนิผลปลายภาคเรยีน แจง้ผูเ้กี่ยวขอ้งทราบ 



4.14. ด าเนินการจดัท าตารางสอบกลางภาค ปลายภาค ประสานงานกบังานธุรการฝ่ายวชิาการใน
การออก ค าสัง่การสอบต่าง ๆ จดัเตรยีมอุปกรณ์การสอบ เกบ็รกัษาขอ้สอบไว ้1 ภาคเรยีน 
และด าเนินการจ าหน่ายใหถู้กตอ้งตามระเบยีบ 

4.15. ด าเนินการเกีย่วกบัการเปลีย่นแปลงผลการเรยีนของนักเรยีนทีไ่ม่ผ่านรายวชิา และการ
ลงทะเบยีนเรยีนช ้า 

4.16. จดัท าสารสนเทศผลการวดัและประเมนิความรู้, คุณลกัษณะฯ, การอ่าน คดิวเิคราะหแ์ละเขยีน, 
สมรรถนะ กจิกรรมพฒันาผูเ้รยีน 

4.17. แจง้แนวปฏบิตัเิกีย่วกบังานวดัผลใหผู้เ้กีย่วขอ้งทราบ 

5. งานห้องสมุด
5.1. จดัท าแผนปฏบิตักิาร งบประมาณ โครงการของงานหอ้งสมุดใหเ้ป็นไปตามนโยบายของ

โรงเรยีน 
5.2. จดัและพฒันาสถานทีห่อ้งสมุดใหเ้หมาะสมกบัเป็นแหล่งคน้ควา้หาความรูไ้ดต้ลอดเวลาและ

หลากหลาย 
5.3. จดัใหม้วีสัดุ ครุภณัฑ ์และเครื่องอ านวยความสะดวกทีเ่พยีงพอกบัจ านวนสมาชกิ 
5.4. ดแูล เกบ็รกัษา ซ่อมบ ารุง ครุภณัฑ ์ใหอ้ยู่ในสภาพทีด่ใีชก้ารไดต้ลอด 
5.5. จดัหา ซือ้ ท าเอกสาร วารสาร และสิง่พมิพต์่าง ๆ ทีเ่ป็นประโยชน์ต่อการคน้ควา้หาความรูแ้ละ

ความ บนัเทงิ 
5.6. จดับรรยากาศ สถานทีแ่ละสิง่แวดลอ้ม การบรกิารใหช้กัจงูบุคคลภายนอกใหเ้หน็ประโยชน์ 

และเขา้มาใชบ้รกิารจดักจิกรรมสง่เสรมิใหน้กัเรยีนของโรงเรยีนมนีิสยัรกัการอ่าน 
5.7. จดัท าสถติ ิขอ้มลูเกีย่วกบัการด าเนินงาน รวมทัง้ประเมนิผลงานทีป่ฏบิตัติลอดภาคเรยีน/ปี 
5.8. ให้บริการใช้ห้องสมุดแก่นักเรียน ครู และบุคคลภายนอกงานบริการห้องสมุด คืองานที่

ห้องสมุดจดัท าขึ้นเพื่ออ านวยความสะดวกแก่ผูใ้ช้ในด้านการอ่าน การ ค้นคว้าหาความรู้และ
สง่เสรมิการอ่านใหก้วา้งขวางและทัว่ถงึ เพือ่ใหผู้ใ้ชไ้ดร้บัสารสนเทศอย่างรวดเรว็ และตรงตาม
ความต้องการมากทีสุ่ด รวมถงึการจดับรรยากาศทีด่ ีเป็นระเบยีบ ท าใหผู้ใ้ชเ้กดิความรูส้กึทีด่ี
และ ประทบัใจเมื่อเขา้ใชบ้รกิาร 

ความส าคญัของงานบรกิารห้องสมุด งานบรกิารเป็นหวัใจส าคญัของห้องสมุด เป็นงานที่
เกี่ยวข้องกับ ผู้ใช้ทุกระดบั ส าหรบังานบริการของห้องสมุดโรงเรียน มีส่วนส าคญัที่ท าให้นักเรียน 
ผูป้กครองและชุมชน มาใช ้หอ้งสมุดมากขึน้ งานบรกิารเป็นงานทีห่อ้งสมุดท าขึน้ เพื่อส่ง เสรมิสนับสนุน
การเรยีนการสอน ใหน้กัเรยีนเกดิ การเรยีนรู ้รูจ้กัศกึษาคน้ควา้ดว้ยตนเอง ใชป้ระโยชน์จากการอ่านเพื่อ
เพิม่พนูความรู ้ตลอดจนน าความรูไ้ป ประยุกตใ์ชใ้หเ้กดิประโยชน์ในชวีติประจ าวนัไดเ้ป็นอย่างดี 



วตัถุประสงคข์องการใหบ้รกิารหอ้งสมุด 
1. เพือ่สง่เสรมิการอ่าน
2. เพือ่อ านวยความสะดวกแก่ผูใ้ชห้อ้งสมุด
3. เพือ่สนบัสนุนการเรยีนการสอนใหเ้กดิประโยชน์อย่างเตม็ทีแ่ละคุม้ค่า
4. เพือ่ใหเ้กดิความรู ้ความเพลดิเพลนิ พฒันาสมองใหม้สีตปัิญญาเฉลยีวฉลาด สามารถน าสิง่ทีไ่ด้

จากการอ่านไปปฏบิตั ิเพือ่บรรลุวตัถุประสงคท์ีต่นตอ้งการ
ประเภทของงานบรกิารหอ้งสมุด
งานบรกิารของหอ้งสมุดมหีลายอย่าง ขึน้อยู่กบันโยบายและวตัถุประสงคข์องหอ้งสมุด ส าหรบั

หอ้งสมุดโรงเรยีนโดยทัว่ไป มดีงันี้ 
1. บรกิารการอ่าน เป็นบรกิารหลกัของหอ้งสมุดทีจ่ดัหาและคดัเลอืกหนงัสอื สิง่พมิพต์่าง ๆ  มาไว้

เพือ่ใหบ้รกิาร และจดัเตรยีมสถานทีใ่หอ้ านวยความสะดวกต่อการอ่าน เพือ่ตอบสนองความ
ตอ้งการ และ ความสนใจของผูใ้ชม้ากทีสุ่ด

2. บรกิารยมื - คนื คอืบรกิารใหย้มื – คนืทรพัยากรสารสนเทศประเภทต่าง ๆ  ตามระเบยีบการยมื
ของหอ้งสมุดแต่ละแห่ง เพือ่ใหค้วามสะดวกในการใช ้ในกรณีทีย่มืเกนิก าหนด ผูย้มืจะตอ้งเสยี
ค่าปรบัตามอตัราทีห่อ้งสมุดก าหนด

3. บรกิารหนังสอืจอง เป็นบรกิารที่ห้องสมุดจดัแยกหนังสอืรายวชิาต่าง ๆ ที่ครูผู้สอนก าหนดให้
นักเรยีนอ่านประกอบ รวมทัง้เป็นบรกิารพเิศษที่จดัขึ้นในกรณีที่หนังสอืนัน้มจี านวนน้อย แต่มี
ผูใ้ชต้อ้งการจ านวนมาก โดยแยกไวต้่างหาก และมกี าหนดระยะเวลาใหย้มืสัน้กว่าหนงัสอืทัว่ไป

4. บริการแนะน าการใช้ห้องสมุด เป็นบริการเพื่อแนะน าผู้ใช้ให้ทราบว่า ห้องสมุดจัดบริการ
อะไรบา้งใหก้บัผูใ้ช ้เช่น การปฐมนิเทศแนะน าแก่นักเรยีนทีเ่ขา้เรยีนในชัน้ปีแรก หอ้งสมุดส่วน
ใหญ่จะจดัท าคู่มอืการใช้ห้องสมุด เพื่อให้ข้อมูลเกี่ยวกบัห้องสมุด เช่น ประวตัิของห้องสมุด
ระเบยีบการยมื-คนืทรพัยากร สารสนเทศ มารยาทในการใชห้อ้งสมุด บรกิารและกจิกรรมต่าง ๆ
ของหอ้งสมุด เป็นตน้

5. บรกิารตอบค าถามและช่วยการคน้ควา้ เป็นบรกิารทีค่รูบรรณารกัษ์หรอืเจ้าหน้าทีห่อ้งสมุดจะ
ช่วยให้ค าแนะน าและบรกิารตอบค าถามแก่นักเรยีนและผู้ใช้ ทัง้ค าถามทัว่ไปเกี่ยวกบัการใช้
หอ้งสมุด และ ค าถามทีต่อ้งคน้หาค าตอบจากทรพัยากรสารสนเทศต่าง ๆ  ในหอ้งสมุด

6. บรกิารแนะแนวการอ่าน เป็นบรกิารส าคญัที่ห้องสมุดจดัขึ้นเพื่อส่งเสรมิการอ่าน พฒันานิสยั
รกัการอ่าน และใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ นอกจากนี้ยงัเป็นการช่วยเหลอืผู้ใช้ห้องสมุดที่มี
ปัญหาในการอ่าน ผูท้ีไ่ม่อยากอ่านหนังสอื หรอืเลอืกหนังสอือ่านไม่เหมาะสมกบัความต้องการ
ของตน

7. บรกิารสอนการใช้ห้องสมุด เป็นบรกิารของห้องสมุดในโรงเรยีนที่จดัสอนให้แก่นักเรยีนที่เข้า
เรยีนใหม่ในชัน้ปีแรก เพื่อใหค้วามรูเ้กี่ยวกบัการใช้หอ้งสมุด การเลอืกใชท้รพัยากรสารสนเทศ
แต่ละประเภท และบรกิารต่าง ๆ  ของห้องสมุด ให้ผู้ใช้สามารถใช้ประโยชน์จากห้องสมุดได้
อย่างเตม็ที่



8. บรกิารสบืคน้ฐานขอ้มลู เป็นบรกิารสบืค้นฐานขอ้มลูหนงัสอืของหอ้งสมุดช่วยใหผู้ใ้ช ้สามารถ
คน้หาหนงัสอืดว้ยตนเองไดส้ะดวก รวดเรว็ขึน้

9. บรกิารรวบรวมบรรณานุกรม เป็นการรวบรวมรายชื่อหนังสอื ส าหรบัใชป้ระกอบการเรยีน การ
สอน ในรายวชิาต่าง ๆ  รวมถงึการรวบรวมบรรณานุกรมหนังสอืใหม่ประจ าเดอืนที่ห้องสมุด
ออกใหบ้รกิาร แก่ผูใ้ช้

10. บรกิารข่าวสารทนัสมยั เป็นบรกิารที่ช่วยให้ผู้ใช้ห้องสมุดได้ทราบข้อมูลใหม่ๆ  ในสาขาวชิา
ต่าง ๆ  โดยการถ่ายส าเนาหน้าสารบญัวารสารฉบบัล่าสุดที่ห้องสมุดได้รบัรวบรวมไว้ในแฟ้ม
เพือ่ใหบ้รกิารแก่ ผูใ้ชใ้นการศกึษาคน้ควา้

11. บรกิารอนิเทอรเ์น็ต ผูใ้ชบ้รกิารสามารถสบืคน้ขอ้มลูบนอนิเทอรเ์น็ตทีส่นใจไดท้ัว่โลก ซึง่ท า ให้
ผูใ้ชส้ามารถเขา้ถงึสารสนเทศทีท่นัสมยัไดม้ากขึน้ ตรงตามความตอ้งการและสะดวกรวดเรว็

12. บรกิารอื่น ๆ  ทีห่อ้งสมุดอาจจดัขึน้ เช่น บรกิารโสตทศันวสัดุ สือ่อเิลก็ทรอนิกส ์บรกิาร
13. หอ้งสมุดเคลื่อนที ่บรกิารชุมชน บรกิารขอใชส้ถานทีป่ระชุม เป็นต้น
14. บรกิารสือ่อเิลก็ทรอนิกส ์เป็นบรกิารคน้ควา้หาความรูด้ว้ยสือ่อเิลก็ทรอนิกสต์่าง ๆ  เช่น สือ่

มลัตมิเีดยี ซดีรีอม ดวีดี ีวซีดี ีเป็นตน้
15. บรกิารหอ้งสมุดเคลื่อนที ่เป็นบรกิารการอ่านทีห่อ้งสมุดจดัไวต้ามมุมต่าง ๆ  ของโรงเรยีน เพือ่

สง่เสรมิการเรยีนรู ้เช่น ใตบ้นัได ระเบยีงอาคาร สวน ศาลา ฯลฯ เป็นการใหบ้รกิารอย่างไม่เป็น
ทางการ งา่ยๆ และตกแต่งดว้ยธรรมชาตอิย่างสวยงาม ตามสภาพของสถานทีน่ัน้ ๆ

16. บรกิารชุมชน เป็นบรกิารทีข่ยายโอกาสทางการศกึษาคน้ควา้ใหก้วา้งออกไป โดยหอ้งสมุด จะ
จดัหนงัสอืและสิง่พมิพ ์ไปใหบ้รกิารแก่ชุมชนและหน่วยงานต่าง ๆ  รอบโรงเรยีน เช่น ทีว่ดั
ศูนยพ์ฒันาเดก็ เลก็ จุดบรกิารจกัรยานยนตร์บัจา้ง เป็นการปลูกฝังนิสยัรกัการอ่านใหแ้ก่เดก็
และประชาชนในชุมชนทุกเพศ ทุกวยั เพือ่เพิม่พนูความรู ้ข่าวสาร และทนัต่อเหตุการณ์

6. งานประกนัคณุภาพการศึกษา
ตามที่กระทรวงศึกษาธิการประกาศกฎกระทรวงว่าด้วยระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีการประกัน

คุณภาพ การศกึษา ทีก่ าหนดใหส้ถานศกึษาตอ้งพฒันาระบบการประกนัคุณภาพภายในของสถานศกึษา
ด้วยการมสี่วน ร่วมกบัหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และต้องมกีารด าเนินงาน 8 ประการ โดยเริม่ต้นตัง้แต่ 
1) ก าหนดมาตรฐานของ สถานศกึษา 2) จดัท าแผนพฒันาการจดัการศกึษาทีมุ่่งคุณภาพตามมาตรฐาน
การศึกษาของสถานศึกษา 3)จัดระบบบริหารและสารสนเทศ 4) ด าเนินงานตามแผน 5) ติดตาม
ตรวจสอบคุณภาพการศกึษา  6) ประเมนิ คุณภาพภายใน 7 ) จดัท ารายงานประจ าปีเสนอบุคคลและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จนถึง 8) มกีารพฒันาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่องจนเป็นวฒันธรรมของ
องคก์รทีย่ ัง่ยนื ในความรบัผิดชอบของงานประกัน คุณภาพการศึกษาของโรงเรียนนราสิกขาลัยมี
ขอบขา่ย ภาระงานดงันี้ 



1. ก าหนดมาตรฐานของสถานศกึษา 
1.1. จดัใหม้ปีระกาศแต่งตัง้กรรมการพฒันาระบบประกนัคุณภาพการศกึษา ซึง่ประกอบดว้ย 

คณะกรรมการสถานศกึษา ครแูละบุคลากรในโรงเรยีน กรรมการนกัเรยีน เครอืข่าย
ผูป้กครอง ชุมชน องคก์ร ภาครฐั 

1.2. น ามาตรฐานการศกึษาของส านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานมาเป็นตน้แบบ 
เพือ่ก าหนดมาตรฐานการศกึษาของโรงเรยีนจากผูม้สีว่นร่วมตามประกาศขอ้ 1.1 

2. จดัระบบบรหิารและสารสนเทศ 
2.1. ก าหนดผูร้บัผดิชอบมาตรฐานและตวับ่งชีเ้พือ่ด าเนินการจดัท าสารสนเทศ 
2.2. ร่วมมอืกบังานแผนงาน/สารสนเทศ เพือ่วางแผนจดัท าแผนพฒันาการศกึษาและ

แผนปฏบิตักิาร ประจ าปีการศกึษา 
3. ด าเนินการตามแผน 

3.1. ร่วมมอืกบังานแผนงาน/สารสนเทศ เพือ่ก ากบัตดิตามการด าเนินงานตามแผนปฏบิตักิาร
ประจ าปี การศกึษา 

4. การตดิตามตรวจสอบคุณภาพการศกึษาและการประเมนิคุณภาพภายใน 
4.1. ประชุมคณะท างานเพือ่วางแผนการประเมนิคุณภาพภายใน 
4.2. แต่งตัง้กรรมการประเมนิคุณภาพภายใน และด าเนินการประเมนิคุณภาพภายในตาม

ปฏทินิงาน 
5. การจดัท ารายงานประจ าปีเสนอบุคคลและหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 

5.1. ประชุมสรุปรายงานรบัรองผลการประเมนิคุณภาพภายในจากผูม้สีว่นเกี่ยวขอ้ง 
5.2. จดัท ารายงานเสนอต่อผูบ้รหิารโรงเรยีน คณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน หน่วยงาน

ตน้สงักดั 
6. การพฒันาคุณภาพการศกึษาอย่างต่อเนื่องจนเป็นวฒันธรรมขององคก์รทีย่ ัง่ยนื 

6.1. น าผลการประเมนิคุณภาพภายในมาวเิคราะหส์ภาพปัญหาจดัท าแผนปฏบิตักิารประจ าปี
ของโรงเรยีน 

6.2.  ทบทวนคุณภาพตามตวับ่งชีแ้ละมาตรฐานเพือ่ปรบัปรุงแกไ้ข 
  
7. งานนิเทศและบริการทางการศึกษา 

การนิเทศภายในสถานศกึษาจะเป็นกระบวนการท างานของผูบ้รหิารสถานศกึษา (หรอืผูท้ีไ่ดร้บั
มอบหมาย) ในการพฒันาคุณภาพการท างานของครู และบุคลากรภายในสถานศกึษาเพื่อให้ได้มาซึ่ง
สมัฤทธิผ์ล สงูสุดในการเรยีนของผูเ้รยีน 

 
1. ขอบเขตการนิเทศงานวิชาการ 
งานวชิาการภายในโรงเรยีนทีผู่บ้รหิารจะตอ้งรบัผดิชอบม ี  2   ประเภท คอื ไดแ้ก่ 

1.1. หลกัสตูรสถานศกึษา 



1.1.1. การปรบัปรุงหลกัสตูรใหส้อดคลอ้งกบัสภาพของทอ้งถิน่ 
1.1.2. การสรา้งหลกัสตูรเพือ่สนองความตอ้งการของผูเ้รยีนทอ้งถิน่
1.1.3. การจดัแผนการเรยีนการสอน 
1.1.4. การจดัท าโครงการสอน 
1.1.5. การจดัตารางสอน 
1.1.6. การจดัครผููส้อน 
1.1.7. การจดัชัน้เรยีน (จดันกัเรยีนเขา้แผนการเรยีน) 
1.1.8. การจดักจิกรรมในหลกัสตูร 
1.1.9. การผลติสือ่และอุปกรณ์การสอน ฯลฯ 

1.2. การเรยีนการสอน ไดแ้ก่ 
1.2.1. การพฒันาเทคนิควธิกีารสอน 
1.2.2. การพฒันาเทคนิคในการจดักจิกรรมการเรยีนการสอน 
1.2.3. การพฒันาเทคนิคในการใชส้ือ่และอุปกรณ์การสอน ฯลฯ  
1.2.4. การวดัและประเมนิผลการเรยีนการสอน ไดแ้ก่ 
1.2.5. การสรา้งขอ้ทดสอบ 
1.2.6. การวดัและประเมนิผล 
1.2.7. งานทะเบยีนวดัผลและรายงานความกา้วหน้าของนกัเรยีน ฯลฯ 

1.3. งานสนบัสนุนวชิาการ ไดแ้ก่ งานเกีย่วกบัอาคารสถานที ่กจิการนกัเรยีน ธุรการและ
การเงนิ และ ความสมัพนัธก์บัชุมชน ขอบเขตงานทีก่ล่าวมานี้หากผูบ้รหิารมคีวาม
มุ่งหวงัทีจ่ะใหไ้ดผ้ลงานของบุคลากร ภายใตก้ารควบคุมดแูลมคีุณภาพกจ็ าเป็นจะตอ้ง
พฒันาบุคลากรเหล่าน้ี ใหม้คีวามรู ้ความสามารถในการ ปฏบิตังิานจงึจะไดผ้ลงานทีม่ี
คุณภาพตามความมุ่งหวงัทีต่ ัง้ไว ้

2. วิธีด าเนินการนิเทศ
ขัน้ที ่1 การวางแผนการนิเทศ
ขัน้ที ่2 การใหค้วามรูก้่อนด าเนินการนิเทศ
ขัน้ที ่3 การด าเนินการปฏบิตังิานนิเทศ
ขัน้ที ่4 การสรา้งเสรมิก าลงัใจแก่ผูป้ฏบิตังิานนิเทศ
ขัน้ที ่5 การประเมนิผลการนิเทศ



8. แนวปฏิบติัในการแก้  “0”
ในการแก ้“0” มแีนวปฏบิตัดิงันี้ 

8.1. ใหน้กัเรยีนแกต้วัไดไ้ม่เกนิ 2 ครัง้ และก่อนแกต้วัทุกครัง้นกัเรยีนตอ้งยื่นค ารอ้งขอสอบแกต้วัที่
ฝ่ายวชิาการก่อน 

8.2. การด าเนินการสอบแกต้วัเป็นหน้าทีโ่ดยตรงของครผููส้อน เมื่อมนีกัเรยีนตดิ “0” ในรายวชิาที ่
รบัผดิชอบตอ้งด าเนินการแก ้“0” ใหเ้สรจ็สิน้ภายในภาคเรยีนถดัไป ถา้ไม่สามารถด าเนินการให้
แลว้เสรจ็ตาม ก าหนด ใหร้ายงานฝ่ายวชิาการรบัทราบ ถา้ไม่ด าเนินการใด ๆ  ถอืวา่บกพร่อง
ต่อหน้าทีร่าชการ 

8.3. ครผููส้อนตอ้งจดัสอนซ่อมเสรมิใหน้กัเรยีนก่อนสอบแกต้วัทุกครัง้ 
8.4. ช่วงเวลาของการสอบแกต้วัใหเ้ป็นไปตามก าหนดปฏทินิปฏบิตังิานฝ่ายวชิาการ 
8.5. ถา้นกัเรยีนไม่มาสอบแกต้วัตามระยะเวลาทีก่ าหนดถอืว่าไดผ้ลการเรยีน “0” ตามเดมิ และมี

สทิธสิอบแกต้วัได ้2 ครัง้ ถา้นกัเรยีนสอบแกต้วัครัง้ที ่2 แลว้ยงัไม่ผ่านใหป้ฏบิตัติามแนว
ปฏบิตักิารเรยีนช ้า 

8.6. ครทูีป่รกึษาเป็นผูม้หีน้าทีต่ดิตามผลการเรยีนของนกัเรยีนทีอ่ยู่ในความรบัผดิชอบทุกรายวชิา
พรอ้มทัง้กวดขนัใหน้กัเรยีนมาด าเนินการแก ้“0” ตามก าหนดเวลา 

8.7. การใหน้กัเรยีนสอบแกต้วั ครผููส้อนควรด าเนินการดงันี้ 
8.7.1. ตรวจสอบดวู่านกัเรยีนตดิ “0” เนื่องจากไม่ผ่านจุดประสงคใ์ดหรอืตวัชีว้ดัใด 
8.7.2. ด าเนินการสอนซ่อมเสรมิในจุดประสงค/์ตวัชีว้ดัทีน่กัเรยีนสอบไม่ผ่าน 
8.7.3. การด าเนินการสอบแกต้วั ค าว่า“สอบแกต้วั”ไม่ไดห้มายความว่าจะตอ้งทดสอบดว้ย

ขอ้สอบทีเ่ป็นขอ้เขยีนเท่านัน้ นกัเรยีนจะสอบแกต้วัอย่างไรนัน้ตอ้งดวู่าในจุดประสงค์
นัน้นกัเรยีนไม่ผ่านตรง สว่นใด กใ็หซ้่อมตรงคะแนนในส่วนนัน้ 

8.7.4. ขัน้ตอนและแนวปฏบิตัใินการแก ้“0” ของนกัเรยีน ฝ่ายวชิาการโดยงานวดัผลส ารวจ
นกัเรยีนทีม่ผีลการเรยีน “0” และก าหนดวนั เวลา สอบแกต้วัตามปฏทินิการปฏบิตังิาน
ของฝ่ายวชิาการ 

8.7.5. แจง้ใหน้กัเรยีนทีม่ผีลการเรยีน “0” ไดร้บัทราบ 
8.7.6. ฝ่ายวชิาการแจง้ครทูีป่รกึษารบัทราบเพือ่ช่วยดแูลและตดิตามนกัเรยีนมาด าเนินการ

แก ้“0” 
8.7.7. นกัเรยีนทีต่ดิ “0” มายื่นค ารอ้งขอแก ้“0” ทีฝ่่ายวชิาการ และฝ่ายวชิาการแจง้ใหค้รู

ประจ าวชิารบัทราบ พรอ้มกบัใบค ารอ้งขอสอบแกต้วัของนกัเรยีน 
8.7.8. ครปูระจ าวชิาด าเนินการสอนซ่อมเสรมิและใหน้กัเรยีนสอบแกต้วั 
8.7.9. ครปูระจ าวชิาน าผลการสอบแกต้วัของนกัเรยีนมารายงานใหฝ่้ายวชิาการรบัทราบ 
8.7.10. ฝ่ายวชิาการแจง้ผลการสอบแกต้วัใหน้กัเรยีนและครทูีป่รกึษารบัทราบ 

8.8. ระดบัผลการเรยีนหลงัจากนักเรยีนท าการสอบแกต้วัแลว้อยู่ที ่“ 0 ” หรอื “ 1 ” เท่านัน้ ระดบัผล
การเรยีนหลงัสอบแกต้วัถา้นกัเรยีนยงัได ้“ 0 ” อยู่ ใหน้กัเรยีนผูน้ัน้เรยีนซ ้าใหม่หมดทัง้รายวชิา 



9. แนวปฏิบติัในการแก้ “ร” 
ในการแก ้“ร” มแีนวปฏบิตัดิงันี้ 
9.1. การด าเนินการแก ้“ร” เป็นหน้าทีโ่ดยตรงของครผููส้อน เมื่อมนีกัเรยีนตดิ “ร” ในรายวชิาที่

รบัผดิชอบตอ้งด าเนินการแก ้“ร” ใหเ้สรจ็สิน้ภายในภาคเรยีนถดัไป ถา้ไม่สามารถด าเนินการให้
แลว้เสรจ็ตาม ก าหนด ใหร้ายงานฝ่ายวชิาการรบัทราบ ถา้ไม่ด าเนินการใด ๆ  ถอืวา่บกพร่อง
ต่อหน้าทีร่าชการ 

9.2. การแกไ้ขผลการเรยีน “ร” แยกเป็น 2 กรณี 
9.2.1. ไดร้ะดบัผลการเรยีน “0 – 4” ในกรณีทีเ่นื่องมาจากเหตุสุดวสิยั เช่น เจบ็ป่วย หรอืเกดิ 

อุบตัเิหตุ ไม่สามารถมาเขา้สอบได ้
9.2.2. ไดร้ะดบัผลการเรยีน “0 – 1” ในกรณีทีส่ถานศกึษาไดพ้จิารณาแลว้เหน็ว่าไม่ใช่เหตุ

สุดวสิยั เช่น ม ีเจตนาหลบการสอบเพือ่หวงัผลบางอย่าง หรอื ไม่สนใจท างานทีไ่ดร้บั
มอบหมายใหท้ าเป็นตน้  

9.3. การแก ้“ ร ” ตอ้งด าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายในภาคเรยีนถดัไป ถา้นกัเรยีนทีม่ผีลการเรยีน “ร ” 
ไม่มาด าเนินการแก ้“ร” ใหเ้สรจ็สิน้ตามก าหนดเวลา นกัเรยีนผูน้ัน้ตอ้งเรยีนช ้าทัง้รายวชิาหรอื
เปลีย่นรายวชิาใหม่ ในกรณีทีเ่ป็นรายวชิาเพิม่เตมิ 

9.4. ถา้หากนกัเรยีนทีม่ผีลการเรยีน “ ร ” ผูน้ัน้ไม่สามารถมาท าการแก ้“ ร ” ตามก าหนดเวลาได ้
เนื่องจากเหตุสุดวสิยั ใหอ้ยู่ในดุลพนิิจของหวัหน้าสถานศกึษาจะขยายเวลาการแก ้“ ร ” ออกไป
อกี 1 ภาคเรยีนแต่ถา้พน้ก าหนดแลว้ นกัเรยีนยงัไม่มาด าเนินการแก ้“ ร ” ใหน้กัเรยีนผูน้ัน้
เรยีนช ้าใหม่หมดทัง้รายวชิา  

9.5. ขัน้ตอนและแนวปฏบิตัใินการแก ้“ ร ” ของนกัเรยีน 
9.5.1. ฝ่ายวชิาการโดยงานวดัผลส ารวจนกัเรยีนทีม่ผีลการเรยีน “ ร ” และแจง้ใหน้กัเรยีน

รบัทราบ “ ร ” 
9.5.2. ฝ่ายวชิาการแจง้ครทูีป่รกึษารบัทราบเพือ่ช่วยดแูลและตดิตามนกัเรยีนมาด าเนินการ

แกน้กัเรยีนทีต่ดิ “ ร ” มายื่นค ารอ้งขอแก ้“ ร ” ทีฝ่่ายวชิาการ และฝ่ายวชิาการแจง้ให้
ครปูระจ าวชิารบัทราบ 

9.5.3. ครปูระจ าวชิาด าเนินการ แก้ “ ร ” ใหก้บันกัเรยีน 
9.5.4. ครปูระจ าวชิาน าผลการแก ้“ ร ” ของนกัเรยีนมารายงานใหฝ่้ายวชิาการรบัทราบ 
9.5.5. ฝ่ายวชิาการแจง้ผลการแก ้“ ร ” ใหน้กัเรยีนและครทูีป่รกึษารบัทราบ 

 
10. แนวปฏิบติัในการแก้ “ มส. ” 

ในการแก ้“มส.” มแีนวปฏบิตัดิงัต่อไปนี้ 
10.1. ครผููส้อนไดพ้จิารณาสาเหตุทีน่กัเรยีนไดผ้ลการเรยีน “มส.” ซึง่มอียู่ 2 กรณีคอื 

10.1.1. นกัเรยีนมเีวลาเรยีนไม่ถงึ 60 % ไม่มสีทิธยิื่นค ารอ้งขอมสีทิธิส์อบ ตอ้งเรยีนซ ้าใหม่
หมด 



10.1.2. นกัเรยีนมเีวลาเรยีนไม่ถงึ 80 % แต่ไม่น้อยกว่า 60 % 
10.1.3. ใหน้กัเรยีนยื่นค ารอ้งขอแกผ้ลการเรยีน “มส.” จากครผููส้อน 
10.1.4. ครผููส้อนตอ้งจดัใหน้กัเรยีนเรยีนเพิม่เตมิเพือ่ใหเ้วลาครบตามรายวชิานัน้ ๆ โดย 

อาจใชช้ัว่โมงว่าง / วนัหยุด 
10.1.5. เมื่อนกัเรยีนมาด าเนินการแก ้“มส.” ตามขอ้ 2 แลว้จะไดร้ะดบัผลการเรยีน  0 –1 
10.1.6. ถา้นกัเรยีนไม่มาแก ้“มส.” ใหเ้สรจ็ตามระยะเวลาทีห่นดใหน้กัเรยีนผูน้ัน้ตอ้งเรยีน

ช ้า 
10.1.7. ถา้มเีหตุสุดวสิยัไม่สามารถมาแก ้“มส.” ได ้ใหอ้ยู่ในดุลพนิิจของหวัหน้า

สถานศกึษาทีจ่ะขยายเวลามาแก ้“มส.” ออกไปอกี 1 ภาคเรยีน เมื่อพน้ก าหนดนี้
แลว้ใหน้กัเรยีนผูน้ัน้เรยีนซ ้าหรอืใหเ้ปลีย่นรายวชิาใหม่ไดใ้นกรณีทีเ่ป็นรายวชิา
เพิม่เตมิ 

10.2. ขัน้ตอนและแนวปฏบิตัใินการแก ้“มส.” ของนกัเรยีน 
10.2.1. ครปูระจ าวชิาแจง้ผล “มส. “ ของนกัเรยีนทีฝ่่ายวชิาการ 
10.2.2. ฝ่ายวชิาการโดยงานวดัผลแจง้นกัเรยีนทีม่ผีลการเรยีน “มส.” รบัทราบ 
10.2.3. ฝ่ายวชิาการแจง้ครทูีป่รกึษารบัทราบเพือ่ช่วยดแูลและตดิตามนกัเรยีนมา

ด าเนินการแก ้“มส.”  
10.2.4. นกัเรยีนทีต่ดิ“มส.” น าผูป้กครองมายื่นค ารอ้งขอแก ้“มส.” ทีฝ่่ายวชิาการ ฝ่าย

วชิาการแจง้ใหค้รปูระจ าวชิารบัทราบ เพือ่ด าเนินการแก ้“มส.”ของนกัเรยีนตาม
แนวปฏบิตักิารแก ้“มส.” ของ นกัเรยีน  

10.2.5. ครปูระจ าวชิาน าผลการแก ้“มส.” ของนกัเรยีนมารายงานใหฝ่้ายวชิาการรบัทราบ  
10.2.6. ฝ่ายวชิาการแจง้ผลการแก ้“มส.” ให ้นกัเรยีนและครทูีป่รกึษารบัทราบ 

 
11. การจดัท าแบบทดสอบกลางภาค/ปลายภาค 

ในการด าเนินการสอบกลางภาคและปลายภาค แนวปฏบิตัดิงันี้ 
1. ใชร้ปูแบบตามทีฝ่่ายวชิาการก าหนด 
2. ครปูระจ าวชิาออกขอ้สอบโดยใหม้ขีอ้สอบทัง้แบบปรนัยและอตันยั ในอตัราสว่นตามสดัสว่น      

ทีต่กลงกนั 
3. น าขอ้สอบ O-Net หรอืขอ้สอบ PISA ในปีทีผ่่านๆ มาบรรจุลงไปในขอ้สอบทัง้กลางภาคและ

ปลายภาคอย่างน้อยรอ้ยละ 10  ของขอ้สอบทัง้หมด เช่น ขอ้สอบ  40  ขอ้ มขีอ้สอบ O-Net 4-5 
ขอ้เป็นตน้ 

4. ขอ้สอบควรครอบคลุมทัง้ (1) ความรูค้วามจ า (2) ความเขา้ใจ (3) การน าไปใช ้(4) วเิคราะห ์       
(5)  สงัเคราะห ์(6)การประเมนิค่า 



5. สง่ขอ้สอบตน้ฉบบั ใหง้านวดัผลหรอืหวัหน้ากลุ่มสาระ ตรวจสอบและลงนาม จากนัน้น าไป
ส าเนาครบถว้นตามจ านวนผูเ้ขา้สอบ ใหฝ่้ายวชิาการตรวจสอบทนัตาม ก าหนดเวลา หากล่าชา้
กว่าก าหนด ถอืว่าบกพร่องต่อหน้าทีร่าชการ 

 
การรายงานผลการวดัและประเมินผลการเรียน 

การวดัและประเมนิผลการเรยีน  ทีจ่ะตอ้งรายงานใหท้นัตามก าหนดเวลาตามปฏทินิงานฝ่าย 
วชิาการ ซึง่หากล่าชา้กว่าก าหนดถอืว่าบกพร่องต่อหน้าทีร่าชการ มดีงันี้ 

1. การสง่สมุด ปพ. 5  
1.1. ใหจ้ดัท าดว้ยโปรแกรม BookMark  
1.2. ก าหนดสง่ภาคเรยีนละ 2 ครัง้ ระหว่างภาค และปลายภาค ใหส้ง่ไฟลแ์ละและเอกสารฉบบั

พมิพต์ามระยะเวลาทีก่ าหนด 
2. แบบบนัทกึกจิกรรมพฒันาผูเ้รยีน  ประกอบดว้ย 

2.1. กจิกรรมชุมนุม 
2.2. กจิกรรมลูกเสอื เนตรนาร ี 
2.3. กจิกรรมแนะแนว 
2.4. กจิกรรมลดเวลาเรยีน 
2.5. กจิกรรมบูรณาการอาชพี 

3. การบนัทกึขอ้มลูผลการวดัและประเมนิผลการเรยีนในรายวชิาทีร่บัผดิชอบลงในโปรแกรม หรอื
ระบบออนไลน์ 

 
เอกสารหลกัฐานทางการศึกษา 

1. ระเบยีนแสดงผลการเรยีน (TRANSCRIPT) (ปพ.1) 
เป็นเอกสารส าหรบับนัทกึขอ้มูลผลการเรยีนของผูเ้รยีนตามเกณฑก์ารผ่านช่วงชัน้ของหลกัสตูร 

การศกึษาขัน้พืน้ฐานแต่ละช่วงชัน้ ไดแ้ก่ ผลการเรยีนรูต้ามกลุ่มสาระการเรยีนรู ้8 กลุ่ม ผลการประเมนิ
การ อ่าน คดิ วเิคราะห ์ เขียน ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของโรงเรียน และผลการ
ประเมนิ กจิกรรมพฒันาผูเ้รยีน โรงเรยีนจะต้องจดัท าและออกเอกสารนี้ใหก้บัผูเ้รยีนเป็นรายบุคคล เมื่อ
จบการศกึษาแต่ ละช่วงชัน้ เพือ่ใชป้ระโยชน์ในดา้นต่าง ๆ  ต่อไปนี้ 

- แสดงผลการเรยีนของผูเ้รยีนตามโครงสรา้งหลกัสตูรของโรงเรยีน 
- รบัรองผลการเรยีนของผูเ้รยีนตามขอ้มลูทีบ่นัทกึในเอกสาร 
- ตรวจสอบผลการเรยีนและวุฒกิารศกึศกึษาของผูเ้รยีน 
- ใชเ้ป็นหลกัฐานแสดงวุฒกิารศกึษาเพือ่สมคัรเขา้ศกึษาต่อ สมคัรงานหรอื ขอรบัสทิธปิระโยชน์
อื่นใด ทีพ่งึม ีพงึไดต้ามวุฒกิารศกึษานัน้ 

 
 



2. หลกัฐานแสดงวุฒกิารศกึษา (ประกาศนียบตัร) (ปพ.2) 
เป็นวุฒบิตัรที่มอบให้ผู้เรยีนที่ส าเรจ็การศกึษาหลกัสูตรการศกึษาขัน้พืน้ฐาน เพื่อประกาศและ

รบัรอง วุฒกิารศกึษาของผู้เรยีน ส่งผลใหผู้เ้รยีนได้รบัศกัดิแ์ละสทิธติ่าง ๆ  ของผูส้ าเรจ็การศกึษาตาม
วุฒแิห่งประกาศนียบตัรนัน้  ประกาศนียบตัรสามารถน าไปใชป้ระโยชน์ได ้ ดงันี้ 

- แสดงวุฒทิางการศกึษาของผูเ้รยีน 
- ตรวจสอบวุฒทิางการศกึษาของผูเ้รยีน 
- ใชเ้ป็นหลกัฐานแสดงวุฒกิารศกึษา เพือ่สมคัรเขา้ศกึษาต่อ สมคัรงานหรอืขอรบัสทิธปิระโยชน์ 
อื่นใด ทีพ่งึมพีงึไดต้ามวุฒกิารศกึษาแห่งประกาศนียบตัรนัน้ 

3. แบบรายงานผูส้ าเรจ็การศกึษา (ปพ.3) 
เป็นเอกสารส าหรบัสรุปผลการเรยีนของผูส้ าเรจ็การศกึษาตามหลกัสตูรการศกึษาขัน้พืน้ฐานแต่

ละช่วงชัน้ โดยบนัทกึขอ้มูลของผู้เรยีนที่จบการศึกษาช่วงชัน้เดียวกนั รุ่นเดยีวกนั ไว้ในเอกสารฉบบั
เดยีวกนั เป็น เอกสารทีผู่บ้รหิาร โรงเรยีนใช้ส าหรบัตดัสินและอนุมตัิผลการเรียนให้ผู้เรียนจบช่วงชัน้  
เป็นเอกสารทาง  การศกึษาทีส่ าคญัทีสุ่ดใช้เป็นหลกัฐานแสดงคุณสมบตัหิรอืคุณวุฒทิางการศกึษาของ
ผู้เรยีน ผู้ที่มรีายชื่อในเอกสารนี้ทุกคน จะได้รบัรองวุฒทิางการศึกษา จากกระทรวงศกึษาธกิาร แบบ
รายงานผูส้ าเรจ็การศกึษา น าไปใชป้ระโยชน์ ดงันี้ 

- เป็นเอกสารส าหรบัตดัสนิและอนุมตัผิลการเรยีนใหผู้เ้รยีนเป็นผูส้ าเรจ็การศกึษา 
- เป็นเอกสารส าหรบัตรวจสอบ ยนืยนั และรบัรองความส าเรจ็และวุฒการศกึษาของผูส้ าเรจ็ 
การศกึษาแต่ละคนตลอดไป 

 
4. แบบแสดงผลการพฒันาคุณลกัษณะอนัพงึประสงค ์ (ปพ.4) 

โรงเรยีนจะจดัท าเอกสารน้ีและมอบใหผู้เ้รยีนทุกคนเมื่อจบช่วงชัน้ หรอืจบหลกัสตูรการศกึษาขัน้ 
พืน้ฐาน เอกสารนี้จะใชบ้นัทกึผลการประเมนิผูเ้รยีนเกี่ยวกบัคุณธรรม จรยิธรรม และค่านิยมทีโ่รงเรยีน
ก าหนด เป็นคุณลกัษณะ อนัพงึประสงคข์องโรงเรยีนแต่ละประการอย่างต่อเนื่อง และสรุปผลการประเมนิ
เมื่อจบช่วง ชัน้ เพื่อใหผู้เ้รยีนน าไปใชแ้สดง หรอืรบัรองคุณลกัษณะของตน ควบคู่กบัระเบยีนแสดงผล
การเรยีน (ปพ.1) แบบแสดงผลการพฒันาคุณลกัษณะอนัพงึประสงค ์(ปพ.4) น าไปใชป้ระโยชน์ ดงันี้ 

- แสดงผลการประเมนิคุณลกัษณะอนัพงึประสงคข์องผูเ้รยีนแต่ละประการ 
- ใช้เป็นหลกัฐานแสดงคุณสมบตัขิองผู้เรยีนในการสมคัรเข้าศกึษาต่อสมคัรท างาน หรอืเมื่อมี
กรณีอื่นใดทีผู่เ้รยีนตอ้งแสดงคุณสมบตัเิกีย่วกบัประวตัคิวามประพฤตหิรอืคุณความดตี่าง ๆ 

 
5. แบบบนัทกึการพฒันาคุณภาพผูเ้รยีน  (ปพ.5) 

เป็นเอกสารทีโ่รงเรยีนจดัท าขึน้ เพือ่ใหผู้ส้อนใชบ้นัทกึขอ้มลูการวดัและประเมนิผลการเรยีนของ 
ผูเ้รยีน ตามแผนการจดัการเรยีนการสอน และประเมนิผลการเรยีน เพือ่ใชเ้ป็นขอ้มูลส าหรบัพจิารณา
ตดัสนิผล การเรยีนแต่ละรายวชิา เอกสารบนัทกึผลการพฒันาคุณภาพผูเ้รยีนสามารถน าไปใชป้ระโยชน์  
ดงันี้ 



- ใชเ้ป็นเอกสารประกอบการด าเนินงานในการวดัและประเมนิผลการเรยีนของผูเ้รยีน 
- ใชเ้ป็นหลกัฐานส าหรบัตรวจสอบ รายงานและรบัรองขอ้มลูเกีย่วกบัวธิกีารและกระบวนการวดั
และ ประเมนิผลการเรยีน 

6. เอกสารรายงานผลการพฒันาคุณภาพผูเ้รยีนรายบุคคล (ปพ.6)
เป็นเอกสารทีโ่รงเรยีนจดัท าขึน้เพือ่บนัทกึขอ้มลูการประเมนิผลการเรยีนรูแ้ละพฒันาการดา้น

ต่าง ๆ ของผูเ้รยีนแต่ละคน  ตามเกณฑก์ารผ่านช่วงชัน้ของหลกัสตูรการศกึษาขัน้พืน้ฐาน  รวมทัง้ขอ้มลู
ดา้นอื่น ๆ  ของ ผูเ้รยีนทัง้ทีบ่า้นและโรงเรยีน โดยจดัท าเป็นเอกสารรายบุคคล เพือ่ใชส้ าหรบัสือ่สารให้
ผูป้กครองของผูเ้รยีนแต่ ละคนไดท้ราบผลการเรยีนและพฒันาการดา้นต่าง ๆ  ของผูเ้รยีนอย่างต่อเนื่อง 
แบบรายงานผลการพฒันา คุณภาพผูเ้รยีนรายบุคคล น าไปใชป้ระโยชน์  ดงันี้ 

- รายงานผลการเรยีน ความประพฤต ิและพฒันาการของผูเ้รยีนใหผู้ป้กครองไดร้บัทราบ 
- ใชเ้ป็นเอกสารสือ่สาร ประสานงานเพือ่ความร่วมมอืในการพฒันาและปรบัปรุงแกไ้ขผูเ้รยีน 
- เป็นเอกสารหลกัฐานส าหรบัตรวจสอบ ยนืยนั และรบัรองผลการเรยีนและพฒันาการต่าง ๆ 
ของ ผูเ้รยีน 

7. ใบรบัรองผลการศกึษา (ปพ.7)
เป็นเอกสารทีโ่รงเรยีนจดัท าขึน้ เพือ่ใชเ้ป็นเอกสารส าหรบัรบัรองสถานภาพผูเ้รยีนหรอืผลการ

เรยีน ของผูเ้รยีนเป็นการชัว่คราวตามทีผู่เ้รยีนรอ้งขอ ทัง้กรณีทีผู่เ้รยีนก าลงัศกึษาอยู่ในโรงเรยีนและเมื่อ
จบ การศกึษาไปแลว้ ใบรบัรองผลการศกึษา น าไปใชป้ระโยชน์ดงันี้ 

- รบัรองความเป็นผูเ้รยีนของโรงเรยีนทีเ่รยีนหรอืเคยเรยีน 
- รบัรองและแสดงความรู ้วุฒขิองผูเ้รยีน 
- ใชเ้ป็นหลกัฐานแสดงคุณสมบตัขิองผูเ้รยีนในการสมคัรเขา้ศกึษาต่อ  สมคัรเขา้ท างาน หรอื
เมื่อม ีกรณีอื่นใดทีผู่เ้รยีนตอ้งแสดงคุณสมบตัเิกีย่วกบัวุฒคิวามรู ้หรอืสถานะ การเป็นผูเ้รยีน
ของตน 
- เป็นหลกัฐานส าหรบัการตรวจสอบ รบัรอง ยนืยนัการใชส้ทิธิค์วามเป็น ผูเ้รยีน หรอืการไดร้บั
การรบัรองจากโรงเรยีน 

8. ระเบยีนสะสม (ปพ.8)
เป็นเอกสารทีโ่รงเรยีนจดัท าขึน้เพือ่บนัทกึขอ้มลูเกีย่วกบัพฒันาการของผูเ้รยีนในดา้นต่างๆ เป็น

รายบุคคล โดยจะบนัทึกข้อมูลของผู้เรียนอย่างต่อเนื่องตลอดช่วงระยะเวลาการศึกษาตามหลักสูตร
การศกึษา ขัน้พืน้ฐาน 12 ปี ระเบยีนสะสม น าไปใชป้ระโยชน์ดงันี้ 

- ใชเ้ป็นขอ้มลูในการแนะแนวทางการศกึษาและการประกอบอาชพีของผูเ้รยีน 
- ใชเ้ป็นขม้ลูในการพฒันาปรบัปรุงบุคลกิภาพ  ผลการเรยีนและการปรบัตวัของผูเ้รยีน 
- ใชต้ดิต่อสือ่สาร รายงานพฒันาคุณภาพของผูเ้รยีนระหว่างโรงเรยีนกบัผูป้กครอง 
- ใชเ้ป็นหลกัฐานส าหรบัการตรวจสอบ รบัรอง และยนืยนัคุณสมบตัขิองผูเ้รยีน 



9. สมุดบนัทกึผลการเรยีนรู ้(ปพ.9) 
เป็นเอกสารทีโ่รงเรยีนจดัท าขึน้  เพือ่แสดงรายวชิาทัง้หมดตามหลกัสตูรของโรงเรยีนแต่ละช่วง

ชัน้ พรอ้มดว้ยรายละเอยีดของแต่ละรายวชิา ประกอบดว้ย ตวัชีว้ดั สาระการเรยีนรู ้ ค าอธบิายรายวชิา 
และผล การประเมนิผลการเรยีนของผูเ้รยีน เพือ่ใหผู้เ้รยีนใชศ้กึษาหลกัสตูรของ โรงเรยีนว่ามี
รายละเอยีดอะไรบา้ง ส าหรบัการวางแผนการเรยีนและใชส้ทิธิใ์นการเทยีบโอนผลการเรยีนไดถู้กตอ้ง  
เหมาะสมกบัความสามารถ ของตน สมุดบนัทกึผลการเรยีนรู ้(ปพ.9) สามารถน าไปใชป้ระโยชน์ดงันี้ 
- ศกึษาหลกัสตูรของโรงเรยีนในแต่ละช่วงชัน้ 

- บนัทกึและแสดงผลการเรยีนของผูเ้รยีนในการเรยีนแต่ละรายวชิา 
- รายงานผลการเรยีนรูใ้หผู้ป้กครองและผูเ้กีย่วขอ้งไดร้บัทราบ 
- ใชเ้ป็นขอ้มลูในการเทยีบโอนผลการเรยีน  ในกรณีทีผู่เ้รยีนยา้ยโรงเรยีน 
- เป็นหลกัฐานส าหรบัตรวจสอบ ยนืยนั รายงาน และรบัรองผลการเรยีนของผูเ้รยีน 




